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POLICY FOR HAGERSTEN-LILJEHOLMENS
STADSDELSFORVALTNING OM HANTERING AV
ALLMANNA HANDLINGAR OCH ARKIV

Om policyn

Policyn har tagits fram av stadsdelsarkivarierna i samrad med stadsdels-
forvaltningarnas arkivansvariga. Hiagersten-Liljeholmens stadsdelsndmnd har
beslutat att policyn ska tillimpas vid Hagersten-Liljeholmens stadsdelsforvaltning
vid sammantriadet 26 augusti 2010.

Stadsdelsarkivarierna ansvarar for fragor om tillampning och uppdatering.

Avsiktsférklaring och maélséttning

En god dokumenthantering och en effektiv hantering av allménna handlingar och
arkiv r av storsta virde for stadsdelsnimnden. Genom att skydda och bevara
handlingar som belédgg for atgérder som genomfors kan stadsdelsforvaltningen
bedriva sin verksamhet, medborgarens intressen tas tillvara pa bésta sétt och
allménheten ha fortsatt fortroende for verksamheten. Samtidigt slar vi vakt om och
vérdar vart lokala kulturarv.

Stadsdelsforvaltningens hantering av allminna handlingar och arkiv ska ske i
enlighet med lag och férordning, Stockholms stads arkivregler och Stadsarkivets
riktlinjer, vagledningar och beslut.

Malsdttningen dr att stadsdelsforvaltningen ska ha en god hantering av allménna
handlingar och arkiv.

Vagen dit

Det ska finnas en ansvarsfordelning for hantering av allménna handlingar och
arkiv som klargor chefers och handldaggares ansvar och som redogdr for vilka
ansvarsomraden arkivansvarig, arkivhandlaggare och arkivredogdrare har.
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Stadsdelsforvaltningen ska ha dokumenterade rutiner for

- Hantering av inkommande post

- Diarieforing av allmédnna handlingar

- Utldamnande av allmén handling

- Inventering och virdering av allménna handlingar
- Uppdatering av hanteringsanvisningar

- Leveranser av handlingar till arkivet

- Inkop av skrivmaterial

- Utlan av arkivhandlingar

Det ska finnas en heltdckande och uppdaterad arkivredovisning for hantering
av allminna handlingar. Arkivredovisningen ska finnas tillgdnglig, bland annat
pa intranétet och ska besté av:

- en arkivbeskrivning
- en bevarandeforteckning
- hanteringsanvisningar.

Stadsdelsforvaltningen ska ldgga sirskild vikt vid att dven digitala handlingar
och uppgifter hanteras enligt regelverket.

Stadsdelsforvaltningen ska ha en vl fungerande diarieféring som ger
handléggarna stdd i sin drendehantering och som medger god insyn for
allménheten.

Stadsdelsforvaltningens arkivlokaler och arkivskép ska sé ldngt det &r mojligt
vara beldgna i anslutning till den verksamhet dar handlingarna hanteras och
atersoks.

Stadsdelsforvaltningen ska f6lja upp hur allmdnna handlingar och arkiv
hanteras.

Det ska finnas kunskap i organisationen pé alla nivder om hantering av
allménna handlingar och arkiv, pd en niva som ar rimlig utifrn vars och ens
yrkesroll och ansvarsomréde.
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